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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального района Камышлинский  

Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.06.2011г.№349


	


Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном районе Камышлинский»




Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации муниципального района Камышлинский Самарской области от 01.03.2011г. № 66 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального района Камышлинский Самарской области», администрация муниципального района Камышлинский Самарской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном районе Камышлинский» согласно приложения.

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Камышлинские известия».

4. Разместить настоящее Постановление на официальном сайте                               администрации муниципального района Камышлинский Самарской области.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы района по строительству и ЖКХ Ф.Г. Насибуллина.

Глава района

              

                                 Р.К. Багаутдинов

Абраров, 33191

Утвержден

постановлением администрации 

муниципального района Камышлинский 

Самарской области

от _____________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном районе Камышлинский »

Раздел 1. Общие положения 


1.1. Настоящий административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном районе Камышлинский Самарской области» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ администрации  муниципального района Камышлинский Самарской области (далее - Отдел). 

Место нахождения Отдела: Самарская область, Камышлинский район, с. Камышла, ул. Победы, дом 59а.

Почтовый адрес для направления документов: 446970, Самарская область, Камышлинский район, с. Камышла, ул. Победы, дом 59а, ком. 29.

Электронный адрес : kamtorgi@samtel.ru

 HYPERLINK "mailto:Uizo_chuguevka@mail.ru"
 
Электронный адрес администрации муниципального района Камышлинский Самарской области: kamadm

 HYPERLINK "mailto:Uizo_chuguevka@mail.ru"
@samtel.ru
Официальный сайт муниципального района Камышлинский Самарской области: - www.kamadm.ru 

Часы работы Отдела: 

Понедельник:   08.00 -17.00 (перерыв 12.00 -13.00)

Вторник:           08.00 -17.00 (перерыв 12.00 -13.00)

Среда:               08.00 -17.00 (перерыв 12.00 -13.00) 

Четверг:            08.00 -17.00 (перерыв 12.00 -13.00)

Пятница:           08.00 -17.00 (перерыв 12.00 -13.00)

Суббота:            выходной

Воскресенье:    выходной. 

Приемные дни Отдела по предоставление муниципальной услуги:

понедельник :  09.00 — 15.00

Вторник:          09.00 — 15.00

Четверг:           09.00 — 15.00

Пятница:          09.00 — 15.00   

Телефоны Отдела: 

1) Руководитель Отдела: 8 (84664) 3 3178; 

2) специалисты Отдела:  8 (84664) 3 3178 


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги   может быть получена: заявителем лично в Отделе, посредством размещения информации на информационных щитах, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг  в сети Интернет.

1.3. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются:

· физические лица;

· юридические лица независимо от организационно-правовой формы;

· лица, уполномоченные заявителем, в силу наделения его полномочиями выступать от его имени при предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги


Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном районе Камышлинский Самарской области.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

отдел архитектуры, градостроительства и ЖКХ администрации муниципального района  Камышлинский муниципального района Камышлинский Самарской области (далее — Отдел).

Административные процедуры выполняют специалисты Отдела.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

   Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилоепомещение в муниципальном районе Камышлинский Самарской области.;

· либо уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном районе Камышлинский Самарской области. с указанием причины такого отказа.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 календарных дней со дня регистрации письменного обращения Заявителя.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

·  Жилищным кодексом РФ (статьи 22, 23, 24);

· «Положением о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории  муниципального района Камышлинский, утвержденного решением Собрания представителей района №6 от 31.01.2008 года. ;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет:

· Заявление на выдачу разрешения на ввод объекта (приложение №2)

· правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или заверенные в нотариальном порядке копии);

· План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

· Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

· Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

· Документы, подтверждающие согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме (коммунальной квартире) на выполнение Заявителем реконструкции, переустройства и (или) перепланировки помещения (изменение границ помещений в многоквартирном доме, земельного участка, изменение архитектурного облика фасада и т.п.).


2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Заявитель получает отказ в предоставлении муниципальной услуги в случаях, если в представленных застройщиком материалах отсутствуют документы, предусмотренные в пункте 2.6. настоящего Регламента, а также в случаях :

- несоблюдения предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса условий перевода помещений;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;


2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


Максимальное время ожидания в очереди при получении информации (консультации) по вопросу предоставления муниципальной услуги, подаче Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги (при каждом отдельном случае) не должно превышать 20 минут.


2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги происходит в день поступления заявления и выдает расписку, согласно Приложения №3. Продолжительность приема гражданина у специалиста Отдела, осуществляющего прием заявления, не должен превышать 10 минут. 


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга


Организация приема Заявителей осуществляется в кабинете №29 в течение времени, указанного в п. 1.2. Регламента. 


На дверях кабинетов указаны часы приема заявителей для консультирования, приема и выдачи документов. 


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 
Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.


Рабочие места специалистов Отдела оснащены настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества, написанными полностью и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


Показатели доступности и качества муниципальной услуги включают в себя:

наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на информационных стендах;


отсутствие объективных жалоб на работу специалистов Отдела, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

отсутствие нарушений по соблюдению сроков предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· процедура приема и регистрации письменных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

· процедура направления заявлений о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение;

· процедура рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· процедура информирования о предоставлении муниципальной услуги;

· процедура предоставления муниципальной услуги;

процедура письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.  Информирование и консультирование Заявителей по процедуре предоставления муниципальной услуги.


Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги является обращение Заявителя по процедуре предоставления муниципальной услуги, при личном обращении.


Информирование получателей муниципальной услуги о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела, уполномоченными на осуществление информирования.


Консультации проводятся устно, в том числе по телефону либо посредством электронной почты.


При консультировании по телефону специалисты Отдела обязаны в соответствии с поступившим обращением предоставить информацию по следующим вопросам:

· о входящих номерах, под которыми в соответствующем структурном подразделении делопроизводства зарегистрированы заявки на предоставление муниципальной услуги;

· о ходе исполнения муниципальной услуги по конкретной заявке;

· о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


Время разговора не должно превышать 10 минут.


При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


При ответах на обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:


- устанавливает предмет обращения и личность Заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность;


- проверяет правомочность Заявителя муниципальной услуги;


- консультирует Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, предоставляемых им, а так же по предмету обращения;

- проверяет наличие представленных документов.


При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


При согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 30 минут.


Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием, регистрация и рассмотрение заявления с документами.


 Заявитель обращается в Отдел с заявлением о выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном районе Камышлинский Самарской области(далее Разрешение).


Письменное заявление в обязательном порядке должно быть изложено на русском языке, содержать наименование органа местного самоуправления , фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, в случае, если заявление подается физическим лицом; либо наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество, а также должность соответствующего должностного лица, подписавшего заявление - в случае подачи заявления юридическим лицом; почтовый индекс и полный почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление, изложение сути заявления, личную подпись заявителя и дату. Заявления юридических лиц должны быть оформлены на фирменном бланке организации и (или) содержать печать юридического лица. 


В случаях, когда заявление подается доверенным лицом, в заявлении в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество представителя по доверенности. Копия доверенности сличается с оригиналом лицом, принимающим документы, и прилагается к заявлению.


К письменному заявлению прилагаются необходимые документы (в подлинниках и (или) в копиях).


При личном приеме предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя, а для доверенных лиц, кроме того, подлинник действующей нотариальной доверенности на право представления интересов заявителя.

Специалисты Отдела принимают письменные заявления, оказывают консультационные услуги по разъяснению порядка организации приема и выдачи документов.


3.3. При регистрации заявления на бумажном носителе: в правом углу нижнего поля лицевой стороны первого листа оригинала письменного заявления штампом установленного размера проставляется реквизит "отметка о поступлении документа в организацию", включающий наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, порядковый регистрационный номер, дату поступления заявления


3.4.  Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Руководитель Отдела рассматривает поступающие заявление и приложенные к нему документы с оформлением поручений специалисту отдела , как правило, в день их поступления. Указания по исполнению даются в форме резолюции. 

Специалист рассматривает поступившие документы в соответствии с резолюцией руководителя .

3.5. Процедура информирования о предоставлении муниципальной услуги.


Консультирование заявителей осуществляется в рабочее время. Проводятся устные, письменные консультации и консультации по телефону специалистом отдела  уполномоченного органа либо с привлечением других специалистов уполномоченного органа. Консультирование заявителей осуществляется бесплатно. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист уполномоченного органа может предложить заявителям обратиться в другое удобное для них время либо подать письменный запрос.


При ответах на обращения специалисты уполномоченного органа подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста уполномоченного органа, принявшего телефонный звонок.


Специалисты уполномоченного органа осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора.


При невозможности специалиста уполномоченного органа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту уполномоченного органа, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами уполномоченного органа посредством использования почтовой, телефонной, электронной связи.


3.6. Процедура предоставления муниципальной услуги.


3.6.1. Специалист в течение 7  рабочих дней со дня получения документов от начальника Отдела  проводит проверку достоверности представленных документов и готовит заключение о возможности предоставления Услуги по данному заявлению и подписывает заключение членами комиссии по использоанию жилищного фонда.


В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист уведомляет Заявителя о приостановлении процедуры предоставления Услуги, ясно излагает противоречия, неточности, назвать недостоверные данные, и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается начальником отдела архитектуры,градостроительства и ЖКХ.


3.6.2 Принятие решения о предоставлении Услуги

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом специалист в течение 20 рабочих дней готовит проект распоряжения о переводе помещения  и согласовывает его с правовом отделом и другими заинтересованными организациями.

После согласования проект распоряжения подписывается Главой муниципального района Камышлинский .


3.6.3 Специалист Отдела  в течение 3 рабочих дней готовит уведомление о переводе (об отказе) в переводе помещения, которое подписывается начальником отдела архитектуры,градостроительства и ЖКХ.


3.6.4 Специалист Отдела  направляет уведомление о переводе (об отказе) в переводе помещения в организацию (орган) по учёту объектов недвижимого имущества.


3.6.5 Специалист Отдела  информирует о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.


3.6.6. Выдача распоряжения и уведомления о переводе помещения заявителю.

Специалист Отдела  в течение трёх дней после подписания распоряжения и уведомления о переводе помещения  уведомляет Заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.


Заявителю выдаются распоряжения и уведомления о переводе помещения лично или его законному представителю, либо почтовым отправлением в адрес, указанный в заявлении.


При получении распоряжения и уведомления о переводе помещения заявитель либо его законный представитель расписывается на копии документа, которая остается в отделе архитектуры,градостроительства и ЖКХ и ставит дату получения.


3.6.7. Окончание процесса перевода помещения из одной категории в другую.

Выданное Администрацией муниципального района Камышлинский уведомление подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.


3.6.8. Если для использования помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, выданное уведомление является основанием проведения соответствующего вида работ с учётом представленного заявителя проекта и требований, изложенных в уведомлении.

Завершение указанных работ производится в соответствии с действующим законодательством и Порядком согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, утверждены решением Собрания представителей муниципального района Камышлинский от 31.01.2008 г. № 6.


3.6.9. Окончание процесса перевода помещения из одной категории в другую, в случае проведения переустройства и (или) перепланировки, наступает только при завершении всех работ, подтверждённых актом приёмочной комиссии.


Акт приёмочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки в течение 10 рабочих дней направляется заявителю и в организацию (орган) по учёту объектов недвижимого имущества, копия направляется в Управление муниципального жилищного фонда.


3.6.10. Работы по реконструкции переводимых помещений выполняются и завершаются в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности.


3.6.11. Оформление отказа в предоставлении Услуги


В случаях, установленных в п.2.3 настоящего Регламента специалист подготавливает в течение 20 рабочих дней распоряжение  об отказе в переводе помещения и согласовывает его с  правовом отделом. 


После согласования проект распоряжения подписывается  Главой муниципального района Камышлинский.


Распоряжение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 ЖК РФ, и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.


Распоряжение и уведомление об отказе в переводе помещения выдается заявителю в порядке, установленном п.3.7 настоящего Регламента.


3.6.12 Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении к настоящему Регламенту.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами и муниципальными служащими положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами

      Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистов Отдела, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Отдела, ежедневно путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного Регламента.


Специалист Отдела,, ответственный за исполнение административного регламента, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка проведения процедур, установленных регламентом. 


Дисциплинарная ответственность специалистов Отдела, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями трудового законодательства.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги


Проверки предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.


Плановая проверка осуществляется на основании годовых планов работы администрации муниципального района Камышлинский.


Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может быть сформирована комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации муниципального района Камышлинский.


Результаты деятельности данной комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги Специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут  персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов Отдела, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

· Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и организаций.

Граждане, объединения граждан и организации, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, могут контролировать выполнение соблюдения последовательности действий специалистов Отдела,, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги путем обращения по телефону или лично в устном виде.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих


Действия или бездействие должностных лиц, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


В досудебном порядке Заявитель может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) уполномоченного специалиста Отдела, непосредственно к руководителю Отдела,, заместителю главы муниципального района Камышлинский, курирующему данное направление или главе муниципального района Камышлинский.


Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.


Жалоба может быть подана в письменной или устной форме.


В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема главы муниципального района Камышлинский, заместителя главы муниципального района Камышлинский, руководителя Отдела,.


Информация о месте, днях и часах приема главы муниципального района Камышлинский, заместителя главы муниципального района Камышлинский, руководителя Отдела, доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в администрации муниципального района Камышлинский, а также на портале администрации муниципального района Камышлинский в сети Интернет.


Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.


Жалобы, поданные в письменной форме главе муниципального района Камышлинский, заместителю главы муниципального района Камышлинский подлежат обязательной регистрации в день поступления специалистом администрации муниципального района Камышлинский, осуществляющим работу с обращениями граждан, по адресу: Самарская область, Камышлинский район, с. Камышла, ул. Красноармейская, 37, часы приема: понедельник,  с 14-00 час. до 17-00 час.


Жалобы, поданные в письменной форме руководителю Отдела,, подлежат обязательной регистрации в день поступления специалистом Отдела,, осуществляющим работу с обращениями граждан.


Основанием для начала рассмотрения жалобы является ее поступление на имя главы муниципального района Камышлинский, заместителя главы муниципального района Камышлинский, руководителя Отдела.


Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее регистрации.

Основаниями для отказа рассмотрения жалобы являются:

- отсутствие фамилии заявителя;

- отсутствие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- заявитель жалобы обжалует судебное решение;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае глава муниципального района Камышлинский, заместитель главы муниципального района Камышлинский, руководитель Отдела, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.


По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается главой муниципального района Камышлинский, заместителем главы муниципального района Камышлинский, руководителем Отдела.


При несогласии заявителя с данным решением он вправе подать жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица администрации муниципального района Камышлинский, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, в суд.

Обращения заинтересованных лиц считаются рассмотренными, если даны письменные ответы и приняты меры по существу всех поставленных в обращениях вопросов.


При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности уполномоченного должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей, глава муниципального района Камышлинский принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

Заинтересованные лица вправе обратиться в суд с заявлением о признании незаконными решений и действий (бездействия) администрации муниципального района Камышлинский, Отдела.


Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации о гражданском и арбитражном судопроизводстве.

	 
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту предоставления администрацией муниципального района Камышлинский муниципальной услуги по выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение


Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги
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                                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ №2

                                                                       к административному регламенту предоставления

                                                          администрацией муниципального района Камышлинский

                                                          муниципальной услуги по выдаче разрешения на перевод

                                                                жилого помещения в нежилое помещение и нежилого

                                                                                                      помещения в жилое помещение

                                                                              Заявление

о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  

от_______________________________________________________________________________________

(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им

__________________________________________________________________________________

лицо, либо собственники жилого (нежилого) помещения (нужное

__________________________________________________________________________________

подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и более лиц,

__________________________________________________________________________________

в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не

__________________________________________________________________________________

уполномочен в установленном порядке представлять интерес

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

других собственников)

    Примечание.  Для  физических  лиц  указываются:  фамилия, имя, отчество,  реквизиты  документа,  удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя,   реквизиты   доверенности,  которая  прилагается к заявлению.    Для   юридических   лиц   указываются: наименование, организационно-правовая   форма,   адрес  места  нахождения, номер телефона, фамилия, имя,  отчество    лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего  эти полномочия и  прилагаемого к заявлению.

    Место нахождения жилого помещения (нежилого помещения):

__________________________________________________________________

(нужное подчеркнуть) (указывается полный адрес: область,

___________________________________________________________________________________

муниципальное образование, район, населенный пункт, улица, дом,

___________________________________________________________________________________

корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

    Прошу разрешить __________________________________________________

____________________________________________________________________

(перевод  жилого  (нежилого)  помещения   в  нежилое (жилое) помещение    без    проведения    его    переустройства    и   (или) перепланировки,    и    (или)   иных   ремонтно-строительных   работ   (с проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным  проектом  (проектной  документацией), и (или) иных ремонтно-строительных    работ   - нужное указать)

в целях использования помещения в качестве 

____________________________________________________________________ .

(функциональное назначение, а для торговых помещений – перечень реализуемой продукции  (товаров))

    Срок производства ремонтно-строительных работ с

"___" ___________ 200__ г. по "___" __________200__ г.

    Режим производства ремонтно - строительных работ с _____ по _____ часов  в  _____________ дни. 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии  с  проектом (проектной документацией) переустройства и (или) перепланировки  переводимого помещения; 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномоченных должностных лиц администрации муниципального района Камышлинский для  проверки  хода  работ; 

      осуществить работы в  установленные сроки и с соблюдением  согласованного режима производства ремонтно-строительных работ.     

  К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) ____________________________________________________________________________

(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа

на переводимое помещение

________________________________________________________________

(с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в

нотариальном порядке копия)

    2) проект (проектная  документация) переустройства  и (или)  перепланировки  переводимого  помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) перепланировка);

    3) план  переводимого  нежилого  помещения  с его техническим описанием   (технический   паспорт  помещения - если переводимое помещение жилое);

    4)  поэтажный план дома, в  котором  находится переводимое помещение;

    5) иные документы: ___________________________________________

                                                 (доверенности, выписки из уставов и др.)

    Подписи лиц, подавших заявление:

"___" ________ 200__ г.    _____________      ____________________

                (дата)              (подпись заявителя)    (Ф.И.О. заявителя)

"___" ________ 200__ г.    _____________      ____________________

                (дата)              (подпись заявителя)    (Ф.И.О. заявителя)

"___" ________ 200__ г.    _____________      ____________________

                (дата)              (подпись заявителя)    (Ф.И.О. заявителя)

"___" ________ 200__ г.    _____________      ____________________

                (дата)              (подпись заявителя)    (Ф.И.О. заявителя)

    Документы представлены на приеме "___" ________ 200__ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________________

Выдана расписка в получении документов "__" _________ 200__ г.

N ____________

Расписку получил "___" _________ 200__ г.

_________________________________

       (подпись и Ф.И.О. заявителя)

________________________________________________ 

              (должность, Ф.И.О. должностного лица,

__________________________________________                      ___________

                   принявшего заявление)                                                  (подпись)

Специалист отдела архитектуры,градостроительства и ЖКХ





Проект распоряжения о переводе или об отказе в переводе помещения проходит согласование в подразделениях Администрации района





Правовой


отдел





Распоряжение о переводе или об отказе в переводе помещения, принятое


 Главой муниципального района Камышлинский


(принимается в течение 45 дней со дня подачи заявления)





Уведомление о переводе или об отказе в переводе помещения





Заявитель предоставляет заявление и документы в соответствии с п. 2.5 настоящего Регламента в Отдел архитектуры,градостроительства и ЖКХ


(ул. Победы, д. 59а)








Информирование о принятом решении о переводе или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение





Уведомление о переводе (об отказе) в переводе помещения организации (органа) по учёту объектов недвижимого имущества





Окончание процесса перевода помещения из одной категории в другую
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